E & Unidad Orgénica  UNIDAD DE ESTADISTICA E INFORMATICA
€ INFORMATICA' ;. Nombre del puesto: ASISTENTE ADMINISTRATIVO
“ Dependencia jerarquica lineal: ~ UNIDAD DE ESTADISTICA E INFORMATICA
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[tem: 41
Codigo AIRHSP: 001793

Organo HOSPITAL REGIONAL "HERMILIO VALDIZAN MEDRANO"

Dependencia funcional: JEFATURA DE LA UNIDAD DE ESTADISTICA E INFORMATICA
Puestos a su cargo: NO APLICA

Recoger, registrar y sistematizar informacion para la ejecucién de las funciones. Agilizar los procesos internos de la Unidad.

TONES DEL PUESTO

Disefiar, analizar, documentar y mejorar los procesos institucionales, asegurando su alineamiento con los objetivos estratégicos de la entidad.

Identificar brechas, cuellos de botella, riesgos y oportunidades de mejora en los procesos administrativos y asistenciales.

Proponer y ejecutar acciones de mejora continua orientadas a la simplificacién administrativa y reduccién de reprocesos.

Coordinar con las areas usuarias para el levantamiento de informacion y validacion de procesos.

Realizar los requerimientos de la oficina de Estadistica e Informatica.

Proponer redisefios de procesos apoyados en el uso de tecnologias de la informacién.

Preparar informacién estadistica sobre los rendimientos de los equipos y redes informaticas.

Brindar apoyo en las diversas tareas administrativas segun sea necesario.

Otras funciones delegadas por el jefe inmediato.

Ty

Coor iones Internas
Todas las unidades organicas

Coordinaciones Externas

No aplica

A.) Nivel Educativo B.) Grado(s)/situacién académica y dios requeridos para el puesto C.) ¢Se requiere Colegiatura?
Incom Com
pleta pleta [:]Egresadoia) D Si E No
BACHILLER EN INGENIERIA SISTEMAS O
iPrlmarla D mBachnllev INDUSTRIAL

ZRequiere habilitacién profesional?
DTl!ulo/ Licenciatura

]
]
e 0 O e H«B
[]
]

Técnica Superior (36 Egresado Titulado
4 afios)
D Doctorado

X lunlversitario D

A) C imi Técnicos principales r jos para el puesto (No requieren doc ion dora) :

(1) Sistema de Gestién Documentaria

(2) Computacion e Informatica.

(3) Gestién Publica

B.) Cursos y Programas de especializacién requeridos y dos con d
Nota: Cada curso deben tener no menos de 12 horas de itacién y los prog de ializacién no menos de 90 horas.

Curso de Gestién Publica

Curso de Power BI

Curso de Gestion por Procesos y Mejora Continua

Curso de Gestion y modelamiento de datos con BIZAGI

C.) Conocimientos de Ofimdtica e Idiomas.

Nivel de dominio Nivel de d

OFIMATICA No aptica Bésico IDIOMAS Noaplica | Bdsico | Intermedio Avanzado
Procesador de textos (Word; \eglis
Open Office Write, etc.) b 8 x
Hojas de célculo (Excel; X
OpencCalc, etc.)
Programa de
presentaciones (Power X



Item: 41
Codigo AIRHSP: 001793


Experiencia general
Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.

Un (01) afio de experiencia general en el sector publico y/o privado.

Experiencia especifica

A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o la materia:

Un (01) afio de experiencia sector publico y privado.

B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:
tres (03) meses de experiencia sector publico.

C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:

Practicante Auxiliar o Analist e Supervisor/ Jefe de Area o .
A . Especialista . Gerente o Director
profesional Asistente a Coordinador Dpto.

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto.

éSe requiere nacionalidad peruana? [x]si [Ino

Anote el sustento:

LAD & # P A
Capacidad de trabajo en equipo y bajo presién.
Actitud proactiva y con orientacién a resultados.
Capacidad de innovacién y aprendizaje.

GOBIERNO REGIONAL
A

Peil Fernando Flores Aguilar
JEFE (e) DE LA UNIDAD DE
ESTADSTICA E INFORMATICA



